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《文秘工作实用大全》

前言

　　随着社会的不断发展，经济的日渐繁荣，社会关系的多样化、复杂化，文秘工作越来越重要，成
为上承下达、沟通各个部门的必要环节。所以，文秘工作者面临着艰巨繁重的工作任务，他们需要迅
速提高文秘工作能力，优质高产地完成各项工作。　　文秘工作本身就是一门艺术，它需要像心理学
家一样善于观察和理解他人；像政治家一样有灵敏的头脑；像外交官一样有潇洒的风度；有调查各种
棘手问题的丰富经验；有良好的速记能力以及文字功底；谙熟各种商业往来中的法律关系；能熟练地
使用各种办公自动化设备；能熟练地对各种文件资料进行整理归类。　　可见，文秘工作本身是丰富
的，对从业人员的要求是全面的。　　有一个著名文秘工作者说过一段引人深思且极富启迪的话：“
任何时代的进步，其实都只是工具的进步史。任何人的进步，其实都是善于借用一切外力的进步。”
　　为此，我们特组织编写了本书。　　本书着重介绍了文秘工作人员所应掌握的基本工作及其操作
方法，内容包括文秘职业概述、文秘人员的素质要求和文秘一般所担任的领导的日常工作安排、协调
、文书写作、档案管理与保密等工作。　　本书还注重实用性和适用性，书中配有大量职业文秘鲜活
、生动的实例，让当文秘的你对所处行业有个更加直观的感受。同时，本书的语言通俗易懂。使读者
一看就懂，一学就会，从而出色地完成文秘工作。　　总之，本书从最实用、最方便的角度将文秘工
作要领呈现给读者，可使每一位阅读本书的文秘工作者工作起来更加有效、更加有章可循。　　在本
书的编写过程中，参考了一些相关资料，在此表示诚挚的谢意。由于编者水平有限，书中难免有纰漏
和不足之处，敬请广大读者予以批评、指正！
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内容概要

《文秘工作实用大全》内容简介：文秘工作本身就是一门艺术，它需要像心理学家一样善于观察和理
解他人；向政治家一样有灵敏的头脑；像外交官一样有潇洒的风度；有调查各种棘手问题的丰富经验
；有良好的速记能力以及文字功底；谙熟各种商业往来中的法律关系；能熟练的使用各种办公自动化
设备；能熟练地对各种文件资料进行整理归类。

海报：
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作者简介

　　张保忠：中国公文写作研究会主要创始人之一，曾任该会秘书长、常务副会长等职多年，现任中
国公文写作研究会顾问组组长、中国公文学研究所所长、研究员。退休前，一直工作在秘书工作岗位
上，从事公文研究多年，上世纪80年代初开始出版作品，现已出版公文写作、公文处理等方面的图书
多部。
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章节摘录

　　1.1充满机遇的文秘职业　　文秘职业古已有之。随着社会经济的发展，我国当今各行各业的兴旺
发达，使文秘职业呈现出无比的生机，成为一个充满机遇的职业。一、这些重要人物都曾经当过文秘
　　你知道吗，许多重要的人物都曾经当过文秘。他们这一段文秘工作往往成为他们伟大事业的起点
。　　新中国的开国领袖毛泽东，雄才大略，集政治家、军事家、革命家、文学家、书法家于一身，
他早年也曾经当过文秘。在中国共产党的第一次代表大会上，他就兼做大会文秘，是中国共产党正式
成立以后的第一个做文秘工作的干部。1923年，他又成为党中央的第一位文秘。　　处事周密细致的
政治家、外交家，共和国的第一任总理周恩来，也曾经当过文秘。他长期主持和领导文秘、机要和保
密工作，正是由于他的提议，1931年中国共产党早年的领袖级人物瞿秋白起草了《文书处置办法》，
成为中国共产党文秘工作早期的准则之一。　　任弼时同志在抗日战争期间，曾担任过中央文秘长，
直接领导中央文秘处的工作。　　中国改革开放的总设计师邓小平早年在上海期间，曾多年担任党中
央文秘长，领导文秘处工作。　　邓颖超曾经兼任苏区中央局第一任机要科长（当时是中央局文秘长
），到了陕北后，又担任过中央文秘长，领导文秘工作。　　目前，在国际事务中最显赫的文秘职位
可能是联合国文秘长的职位。让我们来看一段记者关于曾任联合国文秘长安南受欢迎场面的描写，体
会一下文秘工作的重要意义和深远影响：　　安南舒适地坐在深蓝色的奔驰汽车里。由6辆车组成的
车队正在加纳首都阿卡拉的大街上飞驰。车队一路前行，警笛鸣叫不止。街道两旁站满了男男女女，
看着车队开过去，个个欢呼雀跃，眼里闪耀着火热的激情。利比亚领导人卡扎菲当时也在这个城市里
。安南起初还以为街道两旁的人群是在欢迎卡扎菲，但当他听到人群中不断地高呼着自己的名字，并
称他为父亲时，他这才知道人们已认出了他。这就是安南在非洲人眼里的形象——完美无缺，令人尊
敬和爱戴。当车队来到加纳一个市场后，安南非常高兴地发现加纳国家足球队正在附近练球。他于是
漫步走到一个有人群聚集的地方，希望能看到几分钟抢球的场面。但是这些人看见安南走过来，顿时
又呼又跳。卫兵们见状迅速将安南拥进车里，试图开车离去，但这些加纳人冒着被踏伤踩伤的危险，
近似疯狂地向安南挤去，高呼“嘿，父亲！父亲！”　　也许以上都是伟人的例子，让你多少觉得有
些遥远，那么再来看一个不是伟人的成功案例吧，看看她是怎样从文秘成为一个首席代表的。　　芹
，28岁，8年前是南京某国营企业的厂长文秘，几经风雨，如今，她已“坐”到了法国某公司驻华首席
代表的“交椅”上。此时的她身着黑色套裙，精心打理过的短发令她有些看不出真实年龄。她坐在宽
大的老板桌后面，脸上带着自信的微笑，目光中充溢着机敏和睿智。　　芹毕业于南京大学中文系。
她在大学期间就颇有远见地选修了管理专业课程，毕业时已拿下了一半的学分。然后她迈进了南京某
国营企业的大门，被分配进厂长办公室做文秘。准备材料、写总结、翻译资料⋯⋯麻利干练的芹不时
得到领导的夸奖。繁忙之余，她还积极参加厂工会组织的活动，南京一些艺术团的文艺演出舞台上也
少不了她的身影。两年后，芹的外向型性格引起了厂销售部门的注意，于是她开始忙于策划和筹备电
视广告、国际展览等大型活动，而这项类似于公关性质的工作使她如鱼得水。　　后来，芹的丈夫调
到北京，经过一番努力，南京公司把她调到北京分公司任业务经理。芹除了定期向总公司作出市场分
析及预测报告外，还谈成了大量的出口贸易合同。期间，他们有了自己的宝贝儿子。至1999年底，芹
的先生所在单位为芹解决了进京户口，但同时她也失去了原来的工作。　　无奈之下，她准备了多份
简历到人才市场求职，经过一次不太成功的求职经历后，芹在简历的求职意向上明确标明“执行文秘
”。一来希望能与西方专业管理人员共事，在工作中充实自我，积蓄力量；二来为了避免出差以照顾
年幼的儿子。很快，在答应接纳她的几家公司中，她选择了欧洲一家著名的贸易公司，出任首席执行
文秘（首席代表的文秘）。　　说是文秘，其实更像是助理的角色。她如影子一样，站在老板的身后
，不被人注意却又永远不可缺少。她尽心尽力地工作，如饥似渴地学习。在这样的环境中，她得到了
真正的锻炼。这份工作使她了解了国际化公司的整个运作方式和管理模式。芹这块璞玉开始在雕琢中
闪光。现在每当回忆起这段难忘的“充电”经历，芹会笑说那是她的MBA培训生涯。　　但是，
到2005年3月，这家公司的业务量急剧萎缩。此时恰逢美国一家公司盛情邀请其加盟，芹又跳槽进入该
公司的销售部做项目经理，从事机械销售工作。这是一个全新的领域，从专业背景到工作经历，都是
芹从未涉足过的。但悟性极好又肯钻研的芹凭着自己不懈的努力，在不到一年的时间里就显露锋芒。
她不仅洽谈了数十万美元的业务，还促成了与亚洲及美国多家生产厂商的合作项目。　　2005年5月，
一年一度的国际交易会在广州召开。芹被临时派往与公司有合作关系的法国某公司帮忙。而正是这最
平常的帮忙，再次改写了芹的职业生涯。　　展台上，芹很职业化地忙碌着，和技术专家一道与客户
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进行技术交流，了解潜在的用户市场，每晚还整理好当天的参展情况报告。而一同参加展览会的法国
公司总裁几天来一直暗暗地观察着，不时与芹就中国市场状况、行业发展趋势交流看法。展览会的最
后一个下午，总裁先生让芹坐下来，开门见山地说道：“你愿不愿意加盟我们公司，出任在华办事处
的首席代表？”望着芹疑惑的表情，他接下去说：“我们一直在寻找合适的人选，看到你以后，我们
决定停止寻找，因为你是最合适的。你经验丰富，善于与客户沟通，对工作一丝不苟，希望我们能共
同工作。”　　两个月后，这家法国公司北京代表处正式成立，芹走马上任。现在，办事处“挂牌”
已半年时间了，芹从办事处的选址、注册到今天的顺利运作，无不得益于她过去的经验和积累。芹说
：“经历本身是一笔财富，只有不断学习和充实，这笔财富才能无限增值。”　　看完以上例子，你
是不是对文秘职业充满了信心呢？你对自己的文秘工作是不是有了全新的认识，不错，从文秘职业中
可以学到很多的东西，结识很多的人，这些都是文秘职业的机遇所在。　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《文秘工作实用大全》优秀的企业秘书在具备专业知识的同时，更要有高度的事业心和无私敬业
的精神，积极主动地参与政务，管理事务，搞好服务，以兢兢业业、细致入微的工作态度和出类拨萃
的工作才干赢得群众，树立良好的形象，服务企业的发展。
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精彩短评

1、枯燥，无趣
2、这一本也是，内容很宽泛，人际交往上面说的比较多，有点像励志书并不像是专业培训用的，买
了这三本，都在说一些大面上的东西。内容重复挺多的。
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